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1. INTRODUCCION. —

El presente manual presenta informacién para el uso del sistema de Plataforma de Recaudaciones, registro
de usuario, generar una orden de pago(CPT) y su respectivo pago. Se presentaran una serie de pasos para que
pueda realizar las acciones mencionadas de forma correcta.

2. PORTAL DEL SISTEMA. —

Para poder ingresar al sistema debera ingresar a la pagina https://venta-valores.umsa.bo

En el sitio de inicio, le proporciona una breve informacion ver figura 1:

NIVERSIDD MAYOR DE SAN ANDRES

2 Inicio & Login 2 Registrarse | Reuperar Contrasefia

Plataforma de recaudaciones

UMSA

2 meJor
[a ey

S

(})

{ly
Zodiaco Acuario
V1.0

PAEO DE
TRAMITES
CON CPT

‘& Zodiaco Acuario v.1.0

- Direccion administrativa financiera - Departamento de tesoro - Plataforma de recaudaciones zodiaco

EI Zodiaco Acuario v.1.0 €s una piataforma de Recaudaciones que permile realizar fa venta en linea de valores y recibos de a Universidad Mayor de San Andrés, permitiendo al
usuario final realizar consultas y generar reportes estandarizados y consolidados de todas las operaciones, diarias, mensuales y anuales.

E#Pasos para utilizar el servicio.

BEdd © 2020, D de de ¥ G pEfe
(974 (n”

Figura 1: Pantalla Inicio del Sistema

2.1. MENU NAVEGACION. —
El menu navegacion se encuentra en la parte superior derecha ver figura 2, podra dos opciones sefaladas
para el ingreso al sistema, si ingreso por primera vez deberd registrarse primeramente para luego poder
acceder al sistema Zodiaco Acuario.

ZODIACO
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Figura 2: Menu de Navegacion

2.2. REGISTRO DE USUARIO. —
Siingresa a la Opcién REGISTRARSE/RECUPERAR CONTRASENA se le mostrara el formulario de Registro en la
siguiente pantalla ver figura 3:

UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRS : AQUARIU

= Inicio % Login 2 Registrarse / Reuperar Contrasefia

# FORMULARIO DE REGISTRO

Paso 1 : Es necesario que rellenes el siguiente formulario para poder registrarte.

Paso 2: Una vez que termine de registrarse el sistema se le enviara a su correo un link para que pueda dar de alta a su usuario, por favor debe verficar su correo luego de registrarse.

Nota 1: En el caso de que seleccione lipo de documento CARNET DE IDENTIDAD el campo COMPLEMENTO solo aplica a aquelias C.1. que tengan algiin complemento adicional
Ejemplo: C.I. NRO XXXXXXX ~ A1 en el campo completo debe de ir A1. El campo complemento solo i tiene aquelias C.. duplicadas.

Anora si su cedula de identidad no tiene ninglin complemento que es lo mas comiin el campo COMPLEMENTO debe de dejario vacio.

Nota 2: En el caso que usted haya olvidado su contrasefia presione en el boton recuperar contrasefia

Figura 3: Recomendaciones
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Debera llenar todos los campos que se muestran en la figura 4, se recomienda revisar lo seleccionado en la
figura 4.

Escoja el Tipo de Documento :
Carnet de Identidad  + :
=ql- I$® * COMPLEMENTO - E> @

— = @

Apellido Paterno : $ @
Apellido Materno : $ @

Fecha de Nacimiento : DD/MM/AAAA | $ @ (m]

* Correo Personal :
= Contraseria : $
Muy insegura
* Confirmar Contrasefia - $

§UIE LR LRI Recomendaciones del Formato
« Un Numero minimo -
« Lestras Minusculas de la Constrasefia
= La contracefia tiene que tener minimo 8 caracteres
Marque el CAPTCHA . @
No soy un robot

reCAPTCHA
Privacidad - Términcs

I REGISTRARSE RECUPERAR CONTRASENA

Figura 4: Formulario de Registro

Siga de acuerdo a la sefialacién de la figura 4 marcada se explicara cada punto.

1. Escoja el tipo de Documento: Podra seleccionar entre Carnet de Identidad (Cl) o Pasaporte, si
selecciona Pasaporte se deshabilitara la casilla de complemento.
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Opcidn 1 Carnet de Identidad:

Escoja el Tipo de Documento :

Carnet de Identidad v

Carnet de Identidad

Pasaporte

*Cl: * COMPLEMENTO :

Opcidn 2 Pasaporte:

Escoja el Tipo de Documento :

Pasaporte v ’

Carnet de Identidad
Pasaporte

* PASAPORTE:

2. Clo Pasaporte:

Tenga en cuenta que en pasaporte no tiene ningln complemento, ademas que el complemento no
es la cuidad donde fue expedido su CARNET ver figura 6, pase a llenar el campo (Cl o Pasaporte).

PATADG ZLURPSAUTDINAL 15 BN 1A
CEDULA DE IDENTIDA

ety
£934)
¥
A2

o«

123344 -A1 &

akihs hasa st (0 e M A 2000 -

s
el e

113344 —4— Complemento

Figura 6: Cl con complemento

3. Complemento:
Llene el campo si usted tiene un complemento como en la figura 6, de no ser asi déjelo sin llenar el

campo. Si usted eligid pasaporte no tendrd la opcion de llenar el campo complemento.
4. Nombre:
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5.

6.

7.

10

11

Llene el campo con sus nombres completos solo nombres ningun apellido.

Apellido Paterno:

Llene el campo con su apellido paterno.

Apellido Materno:

Llene el campo con su apellido materno.

Fecha de Nacimiento:

Para la comodidad del usuario puede ingresar de manera manual o bien con la ayuda de la venta de
calendario ver figura 7.

Fecha de Nacimiento : | [BJBYMM/AAAA P (DN
< S
septiembl:e de 2020 ™oL . ﬁ
* Correo Personal :
do lu ma mi ju vi sa CLICK

* Contrasefia :
Muy insegura 6 8 9 10 1 12

* Confirmar Contraseia 9 21 22 23 24 25 26

27 28 29 30 1 2 3

» Una Mayusculasminin 4 5 6 7 &8 9 10
» Un Numero minimo
« Lestras Minusculas

Hoy

Figura 7: Calendario

Correo Personal:

Llene el campo con su correo Institucional o bien otro correo que disponga es indistinto.

NOTA. — Debe tener acceso al correo

Contraseia:

Llene el campo con la contrasefia que desee, se recomienda tomar en cuenta las recomendaciones
gue se dan en la figura 4.

Confirmar Contraseia:

Llene el campo confirmando su contraseia que ingre en el punto 8.

Registrarse:

Antes de presionar el botén REGISTRARSE verifique si los datos son correctos ponga énfasis al
correo, ya que se le mandara un correo para la activacion de su cuenta, este mensaje puede
demorar hasta 5 min.

ACTIVACION DE SU CUENTA:

Abra su buzdn del correo que ha proporcionado, en el caso de no encontrar el mensaje de activacion
revise su bandeja de SPAM ver figura 8.
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F

PV O x0O

v

Meet
[
B

Hang

M Gmail @ EumesranalesmEe @EEmEn -
<« 0 0 B o €& D »
Redactar
—— : Contacto de Division de Sistemas de Informacion y Estadistica recividos
Destacados ddtic0078@gmail.com Credenciales para
Pospuestos parami = iniciar sesion
Enviados DTIC:UMSA Gracias por creargu usuario en Nuestro Sisigma, para peder acceder, debe activar su usuario haciendo clink en el siguiente enlace al final
Borradores
Ma USUARIO =
= CONTRASERA -
Iniciar una reunién - activar su cuenta.
Unirte a una reunién [Mensaje acortado] Ver mensaje completo
outs
4, Responder ®» Reenviar

Figura 8: Correo de Activacién

Aqui acaba el procedimiento de registro de usuario, se le proporcionara en el correo sus
credenciales para el respectivo inicio de sesidon en Sistema Zodiaco Acuario, no se olvide de hacer
click donde se sefiala para activar su cuenta también se le redireccionara al formulario de LOGIN.
RECUPERAR CONTRASENA:

* Confirmar Contrasefia :

™
No soy un robot {}
reCAPTCHA

Privacitad « Thminos

e

En el formulario tendra la opciéon de RECUPERAR CONTRASENA, para ello deberd tener acceso al
correo con el cual se registrd, si hace click en el botén RECUPERAR CONTRASENA le saldrd la siguiente
ventana donde ingresara su correo:

PROPORCIONE EL DATO SOLICITADO 2

Olvido su contraseiia! Ingrese su email y haga click en Recuperar
Contrasefa.

Correo Personal : * Ingrese su correo

[=] RECUPERAR CONTRASENA » CANCELAR
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Se le enviara sus datos a su correo que ingreso en la anterior ventana, el formato de correo serd el
miso que de la figura 8.

Verifique por favor su Usuario y la Contrasena. @

Se volvio a reenviar a suU COITED : correo @xxxxx.com

ACEPTAR

3. INICIO DE SESION. —

Si desde el panel accede a inicio de sesidn le saldra la siguiente pantalla ver figura 9.

4L BIENVENIDOS A ZODIACO ACUARIO
il
: =)
E Seleccione la gestion j<:| GESTION 2020 v
_~/ INGRESAR |:>Elick para ingresﬂ

Figura 9: Inicio de Sesion

Llene los datos con las credenciales que se les proporciono en el correo de activacion.

4. PAGO WEB (VENTAS). —

Una vez que realizo en el inicio de sesién se le visualizara el menu de navegacion ver figura 10.

Opciones en la barra de navegacion:

Figura 10: Menu de Navegacion

10
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4.1. GENERACION DEL CPT:

= ———=_——_== | VENTAS:

Listado de ITEMS para la Venta: En esta seccidn tendrd el listado donde
podra visualizar los items que serdn afiadidos para la Orden de Pago.
ftems: En esta sesién podra afiadir los items disponibles para ir al carrito
para la venta.

Listado de Formulario de Orden de Pago: En esta seccidn ira los datos personales que
usted tiene como usuario tiene registrado, también ira el total de la venta.

ntas

~ ORDEN DE PAGOQ = FORMULARIO DE ORDENDE
PAGO
SUCURSAL 1, AREA CENTRAL - PAGOS ONLINE CPT
Cl/PAS
= ORDEN DE PAGO .
COM. :
Listado de Valores con su
|7 LISTA DE ITEMS PARA LA VENTA respectiva cantidad, que SeEE
iran en la ORDEN DE PAGO SOCIAL
Detalle Precio Unitario = Cantidad Precio Eliminar .
LEGALIZ. D REGIBOS TU. (EXTRAVIADOS POR GESTION) [ 17 2| u @ | FECHA
NAC.:
TOTAL A 34.00
VENDER :
Total: 34.00 EFECTIVO : 34.00
Pulse para
) CAMBIO : 0.00
prosegir con la
B
iy ITEMS BUSQUEDA: ‘ Orden de pago
REGISTRAR @ CANCELAR
CATEGORIA :<: LEGALIZACIONES v
DESCRIPCION PRECIO UNIT. | MONEDA ACCIONES {}
LEGALIZ. D REGIBOS TU. (EXTRAVIADOS POR GESTION) 17| Bs © AGREGAR
Datos para generar la
LEGALIZ. DE CONCLUSION DE ESTUDIOS 2| B AGREGAR
* |L° ORDEN DE PAGO
LEGALIZ. DE ACTAS o Bs € AGREGAR
LEGALIZ. DE CERTIFICADO DE GALIFICACIA'N - LIBRETAS 4| Bs © AGREGAR
LEGALIZ. DE CERTIFICADO DE CALIFIGACIONES IDR 4| Bs © AGREGAR o
LEGALIZ. DE FOTOC. DE TADT PROFESIONAL { PROVISIA?N * HEEE (221 2T BRI
: ADT NAL A3 )
NACIONAL) B GE O AGREGAR respectivo VALOR
LEGALIZ. DE FOTOG DE DOC. ADMINISTRATIVOS 2| Bs @) AGREGAR )
_ :> Listado de Items que
LECALIZ. DH > 120 Bs @) AGREGAR puede afiadir al CARRITO
\1::,//;‘::) © 2018. Departamento de Tecnologias de Informacion y Comunicacion. Teleféno: 2612013 E;.f;i' 2

UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES
Figura 11: Formulario de Orden de Pago

11
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4.1.1. ANADIR UN ITEM:

Dirijase a la seccion (1) de la figura 11 seleccione la categoria de los Ej. LEGALIZACIONES, en
la pantalla inferior le aparcera los ITEMS que estan disponibles, luego seleccione un ITEM y
proceda a pulsar a su respectivo botédn de ANADIR, le saldra la siguiente ventana:

77 AGREGAR ITEM
Descripcion y Precio del ITEM

ITEM: LEGALIZ. D RECIBOS T.U. (EXTRAVIADOS POR ¢

PRECIO UNITARIO: | 17.0 CANTIDAD : | | |

Ingrese una cantidad

Pulsa el boton para afiadir | ) Adicionar | @ Cancelar

Una vez finalizado la adicién del ITEM le parece cuantos afiadié con en la secciéon (2) de la
figura 11.

Para finalizar la orden de pago podra realizar cambios en el los datos personales, luego pulse
REGISTRAR de la seccidn (3) de la figura 11.

4.1.2. VIZUALIZACION DEL REPORTE y CPT GENERADO:

Al generar su orden de pago con sus respectivos ITEMS se le mostrara un recibo con su CPT
de Doce digitos para realizar su pago con UNI-NET-MOVIL de Banco Unidn ver figura 12.

A ASM RTINS PR ORDEN DE PAGO
== u LA PAZ - BOLIVIA

WO VALIDD PARA CREDITO FISCAL

SENDR{A): MIT/CE:

FECHA DE 09-08-20 0837 AM FECHA DE 08082020 0837
CANTIDAD ITEM S LI
1 LEGALLZ D RECIBOS T.U. (EXTRAVIADOS POR GESTION) ; 17,00

TOTAL BS. [17,00

Figura 12: Detalle con su respectivo CPT.

Con las instrucciones mostradas anteriormente podra generar ordenes de PAGO. Para realizar
el pago necesitara el CPT por el portal UNIMOVIL del Banco Unién.

12
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e LISTADO DE COMPRAS:

En este apartado podra visualizar todas las compras realizadas del dia, en este menu podra
ver cada uno de sus ordenes de pago con su respectivo detalle y ademas si usted desea

imprimir la orden de pago.

MID PRELIMINAR RECIBOS DEL DIA

(L} RECIBOS

LISTA DE RECIBOS

Nro. Recibo
o

17

18

19

20

22

24

39

Estado de la ORDEN DE PAGO

B IMPRIMIR

B IMPRIMIR
ki IMPRIMIR
B IMPRIMIR
B IMPRIMIR

B IMPRIMIR

CPT Pagado | NITo C.L. Razon Social Fecha Monto I Detalle I
ol ! U209 202U 2910 TR
3451-3509-6076 sl 02/09/2020 129 DETALLE
5452-3500-9010 sl 02/09/2020 3567 DETALLE
8455-3522-5071 sl 02/09/2020 2465 DETALLE
4450-3598-3185 sl 02/09/2020 5916 DETALLE
3451-3509-4086 Sl 02/09/2020 7720 DETALLE
3451-3531-7196 Sl 02/09/2020 135 DETALLE
B450.3554.1145 <l 02/09/2020 4775 EInFTAIIF
Detalle de la LISTA DE RECIBOS:
N DESCRIPCION CANTIDAD TOTAL Bs
1 10 1290 |
2 3 81
3 2 1544
Detalle de los ITEMS de la ORDEN DE PAGO
Total: 2915.00

S CH1YI=1-T1Y - S—

13
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4.1.3. IMPRIMIR EL RECIBO:

Pulse el botdn imprimir le saldrad una venta con un reporte con su respectivo CPT, pulse botén
de imprimir ver la siguiente figura:

CPT
3451-3507-1146

RECIBO

\ PAZ - BOLIVIA
JO PARA CREDITO FISCAL

ACUARIO

NIT/CI: 9878700
FECHA DE 09/09/2020 09:16

5. PAGO POR UNIMOVIL DE LA ORDEN PAGO. -

Para el pago del ORDEN DE PAGO deberd antes generar su CPT y tenerlo para realizar el pago por UNIMOVIL,
para mejor guia consulte los videos que se encuentran en el portal de inicio de ACUARIO.

El proceso de Pago puede realizarse como por UNITET PLUS, como por UNI MOVIL:

5.1.  UNINET:

Ingrese al portal de UNINETPLUS https://uninetplus.bancounion.com.bo/Uninetplus/Account/Login ver
figura 13.

e Ingrese las credenciales respectivas de su cuenta de UNINETPLUS que se les proporciona en
el Banco Unidn.

UNI ‘o lples

L] Iniciar Sesién

Iniciar Sesién

IMPORTANTE
Para tu seguridad no respondas correos electronicos solicitando datos o claves de
acceso, Banco Union S.A. no tiene como politica solicitar a sus clientes
informacién confidencial a través de correo electrénico o cualquier otro medio.

Figura 13: Portal UNITETPLUS

14
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e Vaya al apartado de PAGO DE TRAMITES, PAGO DE TRAMITES DEL ESTADO. Le mostrara un
campo de cddigo de Pago de Tramite ver figura 14.

Pulsa | Esc | para salir del modo de pantalla oo

Codigo de Pago de Tramite

C odigo:

O @

Ingrese su codigo CPT

Pulse buscar

Figura 14: Busqueda del Cddigo CPT

e  Cuando haya ingresado su cédigo le mostrara el importe que sera cobrado.

DATOS DEL TRAMITE

Nombre: ad by
Numero de Documento: 120421020 1ipo Documento: o
Tramite: New Reghtro y rencvadion de nombres de dominio RO
Importe Total: 55 Bolivianes :> IMPORTE TOTAL DE LA TRASACCION.

15
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e Revise sus datos Personales y pulse haga click en CONTINUAR.

Resumen de pagos

Agencia para el Desarrolio de la Socedad de la Informacion en Bolivia

F> Haga click en CONTINUAR

e Ingrese su clave de Seguridad (TOKEN) enviada a su teléfono y haga click en CONTINUAR.

Datos de débito (El pago de trémites solo se puede realizar con cuentas en bolivianos

Cuenta Origen:

Ingrese su clave de seguridad
Ingrese Clave  sesee o I :>

PASO 3 Ingrese la clave de seguridad (Token)
enviada a su teléfono

e Verifique la transaccidn que realizo en el extracto de UNINET.

19112018 ulsa | Esc | para salir del modo de pantalla completa

Total Créditos: 2.892.00

Total Debitos: 6.295.00

PASO 4 Verifique en su extracto de Uninet que
SU Ppago se nd\ regiSlic

e hava registrado

16
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5.2.  UNIMOVIL:

Ingrese a la aplicacion mévil de UNIMOVIL del Banco Unidn, ingrese las credenciales que usted disponga
para el pago.

e Vaya al apartado de PAGO DE TRAMITES luego a la pestafia TRAMITES DEL ESTADO:

L N Pagos BOA
UNl ‘ plus

=
(&Y ' reddy Julio Colque Carvaj:

Ts Colegios

9 Tarjetas de Crédito
(O Giros Nacionales
Giros Internacionalas gl Pago de Tramites
Cheques
Pago de Servicios < ‘
e a Pago de Tramites del Estado
Pagos BOA
Colegios
Pago de Tramites

§  Pago de Tramites del Estado

Pagos YPFB

e Ingrese su cédigo que es el numero de CPT que género.

= UNIY " . B Pago de Tramites

I Pago de Trémites Codigo de Pago de Tramite
Cédigo de Pago de Tramite
Cadigo: Cadigo:
123423415676 1
| 123423415676

O o ]
z Pulse para buscar el CPT
‘ Q BUSCAR ‘
2 Pulse para buscar el CPT

17
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Verifique que sus datos sean los correctos incluyendo el importe total y luego pulse continuar.

LLAMAR MARCAR LEIDO RESPONDER

Cuenta Origen

Selecciona la Cuenta de Débito v

Thgrese Clave Transaccional

PASO a4 Ingrese la clave de seguridad (Token)

enviada a su teléfono
el X 4

Ingrese la clave de seguridad que sera enviada a su teléfono y haga click en continuar.

Pulsa | Esc| para salir del modo de pantalla completa
impo R e

55 Bolivianos

Resumen de pagos

Entidad

Agencia para el Desarrollo
de la Sociedad de la

nformacion en Bolivia

Importe 55

P CONTINUAR

Verifique si su pago es el correcto
y elija continuar

18
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e Verifique que su transaccion fue realizada.

P

v, OPERACION PROCESADA EXITOSAMENTE

Pago de Tramite del Estado

Cuenta Origen: 10000010925052
Monto de Pago 55 Bolivianos

Tramite: New Registro y renovacion de
nombres de dominio .BO

Codigo de Pago 921506073188

de Tramite

Numero de 120431020

Documento:

Tipo Documento:

PASQ 5 Verifique si su pago fue registrado

Con esto ha finalizado su ORDEN DE PAGO realizando el PAGO por las plataformas que se tienen a
disposicion.

6. ADMINISTRACION DE DATOS Y CONTRASENA. —

En este apartado podra3, si le da click a una de las opciones:

GESTION : pepiog I

A Home i= ADMINISTRACION = PAGO WEB

:= ADMINISTRACION

Cambiar Contrasena

Actualizar Datos Personales

6.1. Cambiar su contrasefia. -
Pararealizar el cambio de contrasefia tenga en cuenta de recordar su contrasefia o bien puede
recuperarlo como se explica en la seccion RECUPERAR CONTRASENA.
Prosiguiendo con cambio de contraseiia deberad llenar el siguiente formulario:
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CAMBIAR CONTRASENA
ED Datos personales,
Nombre NOMBRE y USUARIO
Usuario : @umsa.bo

[Coemmm] ==> | LLENAR |

[ommanen] => [ LENAR |
| Confirmar Contrasefia Z| ¢' | LLENAR |

Click para guardar <::‘ B Guardar |

6.2.  Actualizar Datos Personales. -
En este apartado podrd actualizar los datos registrados en la seccidn de Registro de Usuario,
tenga las mismas consideraciones que se dieron a conocer.
Los campos que le saldra en el formulario le saldran rellanado de los datos guardados
actualmente ver figura 10.

NOTA. - El complemento no es la ciudad donde fue expedido su carnet de identidad ver
figura 6 ejemplo de un Carnet de Identidad con Complemento, en el caso de tener
complemento dejar el campo COMPLEMENTO sin ningun dato.

ACTUALIZAR DATOS

| :>Puede seleccionar el tipo
de documento.

Escoja el Tipo de Documento

Camet de ldentidad

CloPA:- 123456 Actualice el Cl o Pasaporte
Complemento - Ingrese el Complemento si tiene
Nombre . = Pepito Actualice el nombre

Apellido Patemo : | Perez Actualice Ape. Paterno

Apellido Matemo - = Montes Actualice Ape. Materno

Fecha de Nacimiento : 31/12/2020 |

Actulice su fecha de Nac. Haga click para
B Guardar | GARDAR

Figura 10: Formulario para Actualizar Datos Personales
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6.3. Cerrar Sesiéon. —

Con este botén dara por terminada su sesion.

Espero que se hay proporcionado una informacion clara para poder ayudarle con el uso del sistema
Zodiaco Acuario.
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